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书书书

鉴于中等职业学校会计业务基本技能教学，长期以来缺乏综合

性与实用性很强的教材的状况，2007 年暑期我们成立了会计业务基

本技能教材编写组，利用两个月的时间完成了本教材的编写，并于

2007 年 9 月复印试用。经过一年多的教学应用，在听取各方意见，

并结合在会计业务基本技能教学方面进行的改革后，编写组于 2009

年 3 月开始对本教材进行修订，现已完成，正式予以出版。

本教材具有如下特色:

( 1) 综合性。本教材集会计业务各项技能之大成，有点钞、五笔

字型输入法、翻打百张传票、珠算、数码字与写字等技能，基本上将

会计、金融专业的岗位技能要求囊括其中。中等职业学校其他专业

的学生也可根据学校的相关技能规定，用本教材掌握其中的一至二

项技能。这五项技能在本教材中既独立成体系，可以同时用其学、

练、测; 又合而为一，使学生在校期间用一本教材就可掌握五项技

能。

( 2) 系统性。本教材除涵盖上述五项技能外，还在内容上体现

了技能教学的特点，即将教师的讲与学生的练结合起来，将学生的

练与测结合起来，将学生的自测与教师测、班主任测结合起来，将学

生各项技能的阶段性训练目标与终极目标结合起来，使会计业务基

本技能的教学与实训在本教材中体现出完整性和系统性。

( 3) 实用性。本教材中各项技能相关内容的编写人员均为该技

能课程的教学和实训指导教师，由于对该项技能的教学和实训指导
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有亲身实践，因而更有利于在编写教材的过程中体现“易教易学、精

讲多练”的原则，使教材语言精练、图文并茂，课上能学、课下能练，

目标分解、循序渐进，使教师乐用其教、学生乐用其学，真正达到编

写校本教材的目的。

( 4) 针对性。本教材主要针对初中专( 学制三年) 和高中专( 学

制一年半) 的学生在校期间的会计业务基本技能教学、实训而编写。

计划各项技能在第一学期同时开设，并在以后的各学期中按阶段目

标不间断地练习，最终使初中专和高中专学生在完成全部课程学

习、进入实习阶段前，能够达到学校规定的各项技能要求。

( 5) 创新性。本教材考虑到技能教学的特点，即理论浅显易懂

重在多多练习，以及学生在技能掌握中的特点，即定级达标后因疏

于继续练习而导致的技能水平下滑，因而在各项技能的内容编写中

除传统的理论部分和习题部分外，还特别增加了阶段性的训练目标

要求部分。使教师对学生的形成性练习情况有了判定的依据，使学

生的日常训练有了目标和动力，使班主任的督促检查有了标准和指

南，为建立我校“日练、周测、月考、学期赛”的技能训练体系奠定了

基础。这是本教材具有创新性的关键所在。

本教材编写人员分工如下:刘瑛明负责组稿、统稿和审稿工作，

并对本教材的体例提出了具体要求; 林欣编写第一部分“点钞”; 马

容编写第二部分“五笔字型输入法”; 李玉凤编写第三部分“翻打百

张传票”; 刘彩霞编写第四部分“珠算”; 冯明海编写第五部分“写
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字”。在本教材编写和修改的过程中，编写人员得到了陕西银行学

校校领导和其他科室同志的关注和支持，特别是技能部的老师们提

出了宝贵意见，在此表示衷心的感谢。由于时间仓促及经验有限，

难免有不尽如人意之处，恳请各位读者批评指正。

编 者

2009 年 5 月
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书书书

第一部分 点钞

第一讲 点钞的基本要求

一、点钞的基本环节

手工点钞的程序可分为拆把( 持钞) 、点数、扎把、盖章四个环节。
(一)拆把(持钞)

拆把指把待点的钞票按不同点钞方法的要求拿在手中，脱去扎钞的纸条或

将纸条勾断，为点钞做好准备。
(二)点数

点数指左手持钞，右手点钞，眼睛紧盯捻动的钞票，同时脑中记数。手、脑、
眼三位一体，协调配合，将钞票数量清点准确。

(三)扎把

扎把指把清点准确的一百张钞票墩齐，用纸条捆扎牢固。
(四)盖章

盖章指在捆扎钞票的纸条上加盖点钞人员的印章，以明确责任。

二、手工点钞的基本要求

(一)姿势正确

要求身体要正、胸部挺起，不要紧靠桌沿，全身肌肉自然放松，双肘平放在
面上，两腿分开与肩膀等宽。

(二)放置适当

票币整点时应将要点的钞票放在桌子的左侧，算盘、印台、海绵盒、捆钞纸、

图章等，放在桌子右侧的固定位置，以方便使用为原则。
(三)清理整齐

点钞时，首先把票子搓揉使之松开后墩齐，每张钞票都应平直，有弯折、折
角的票子要弄直，抹平，有损伤或涂写的票子要挑出。

(四)开扇均匀

使用各种点钞方法时，都应将票子打开成微扇形或坡形，便于捻动并可防
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会计业务基本技能

止夹张，能提高点钞的速度和准确性( 图 1 － 1) 。

图 1 － 1

檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵檵

注意

在手工点钞情况下，坐姿的正确与否，扇面、坡形开的是否均匀，直接影响

着点钞技术的发挥与速度的提高。

课后练习

坐姿正确，将钞票打开成为扇面或坡形并使每张钞票都露出一定宽度的

边，边留得均匀能保证在捻动钞票时不夹张。

测评标准

A 开扇面或坡形均匀 ( 90 ～ 100 分)

B 开扇面或坡形基本均匀 ( 80 ～ 89 分)

C 开扇面或坡形不均匀 ( 70 ～ 79 分)

D 扇面或坡型打开太小 ( 60 ～ 69 分)

D以下为不合格
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第一部分 点钞

第二讲 手持式单指单张点钞法

手持式单指单张点钞方法，是指用一个手指一次点一张的方法。其具体操

作方法有以下几个步骤。

一、持钞

左手横执钞票，下面朝向身体，左手拇指在钞票正面左端约四分之一处，食

指与中指在钞票背面与拇指同时捏住钞票，无名指与小指自然弯曲并伸向票前

左下方，与中指夹紧钞票，食指伸直，拇指向上移动，按住钞票侧面，将钞票压成

瓦形，左手将钞票从桌面上擦过，拇指顺势将钞票向上翻成微开的扇形( 图 1 －

2，图 1 － 3) 。

图 1 － 2
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会计业务基本技能

图 1 － 3

二、清点

左手持钞并形成扇形后，右手食指托住钞票背面右上角，用拇指尖逐张向

下捻动钞票右上角，手指与钞票的接触面要小，捻动幅度要小，不要抬得过高，

要轻捻，食指在钞票背面的右端配合拇指捻动，左手拇指按捏钞票不要过紧，要

配合右手起自然助推的作用，右手的无名指将捻起的钞票向怀里弹，要注意轻

点快弹图( 图 1 － 4，图 1 － 5) 。

图 1 － 4
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第一部分 点钞

图 1 － 5
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注意

单指单张持钞应与桌面基本垂直，右手拇指尖捻钞动的动作要小，无名指

应配合拇指快速弹钞;清点时捻钞速度应与记数速度保持一致。

课后练习

百张单指单张点钞练习。

测评标准

A 记数准确、动作流畅、连贯、速度快 ( 90 ～ 100 分)

B 记数准确、动作基本流畅、连贯、速度较快 ( 80 ～ 89 分)

C 记数准确、动作不太流畅、连贯、速度较慢 ( 70 ～ 79 分)

D 记数准确、动作不太流畅、连贯、速度慢 ( 60 ～ 69 分)

D以下为不合格
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